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Resum introductori en Catala`
Aquest treball de final de grau consisteix en la implementacio´ d’un gestor docu-
mental a una entitat. Com a sistema de la informacio´ per aconseguir millorar
processos empresarials, en aquest cas un sistema d’automatitzacio´ de gestor de
documents. Aquesta implementacio´ consisteix en la introduccio´ de l’organigra-
ma de l’entitat formada pels ca`rrecs i treballadors. La configuracio´ d’eines del
gestor documental pel bon funcionament administratiu. L’habilitacio´ de certifi-
cat per poder signar electro`nicament i que sigui va`lid jur´ıdicament i la seguretat
pel motiu de la sensibilitat del material que el forma.
Resumen introductorio en Castellano
Este trabajo de final de grado consiste en la implementacio´n de un gestor docu-
mental en una entidad. Como sistema de la informacio´n para conseguir mejorar
procesos empresariales, en este caso un sistema de automatizacio´n del gestor de
documentos. Esta implementacio´n consiste en la introduccio´n del organigrama
de dicha entidad formada por los cargos i trabajadores. La configuracio´n de
las herramientas de este gestor documental para su buen funcionamiento ad-
ministrativo. Habilitar el sistema para aceptar certificados de cargos pu´blicos
para poder firmar electro´nicamente i que sea valido jur´ıdicamente y tambie´n la
seguridad entre estos elementos por la sensibilidad del material que se trata.
Abstract in English
This final project work involves the implementation of a document management
system in an organization. As a system of information to improve business
processes, in this case a system of automated document manager. This imple-
mentation involves the introduction of the organizational structure of the entity
formed by the positions and employees. Setting document management tools
for the proper functioning administration. Enabling certificate to sign electro-
nically and legally valid, and also security implementation for the sensitivity of
the material form.
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1 Introduccio´
L’A`rea Metropolitana de Barcelona es converteix en l’administracio´ pu´blica me-
tropolitana el 27 de juliol del 2010, quan el Parlament de Catalunya aprova per
unanimitat la Llei 31/2010.
L’A`rea Metropolitana de Barcelona (AMB) e´s l’administracio´ pu´blica del terri-
tori metropolita` de Barcelona que ocupa 636 km2 i que el conformen 36 muni-
cipis on viuen me´s de 3,2 milions de persones.
Una entitat tan gran implica tindre molts recursos administratius de docu-
mentacio´ i expedients. Per aixo` l’entitat des del 2011 va contractar una eina
de gestio´ documental electro`nic anomenat Firmadoc creat per l’empresa Aytos.
Aquesta eina e´s la que utilitzare´ en aquest projecte.
Els a`mbits de gestio´ de l’AMB tenen a veure amb el territori i l’urbanisme,
la mobilitat, l’habitatge, el medi ambient, el desenvolupament econo`mic i la
cohesio´ social.
Dins d’aquestes compete`ncies tenim la mobilitat (xarxes d’autobusos i altres
mitjans de transport pu´blic, excepte els tramvies) i dins d’aquesta esta` l’orde-
nacio´ del taxi, e´s a dir, la gestio´ administrativa de l’Institut Metropolitana del
taxi, es fa dins de l’AMB.
L’AMB desenvolupa la seva activitat i molts projectes directament, pero` tambe´
n’impulsa d’altres a trave´s d’entitats de diversa naturalesa jur´ıdica en les quals
participa institucionalment, com ara consorcis, fundacions, associacions, empre-
ses de capital mixt, empreses pu´bliques de l’AMB, etc.
El Pressupost general, el Pla d’inversions i el Pla de suport a les pol´ıtiques
socials municipals permeten portar a terme les l´ınies d’actuacio´ i els acords
sectorials previstos que volen reforc¸ar les capacitats i serveis de l’A`rea Metro-
politana de Barcelona.
D’altra banda, l’AMB disposa de potestat normativa per aprovar ordenances
reguladores i fiscals en a`mbits de les seves compete`ncies.
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1.1 Formulacio´ del problema
Com he explicat el sistema es va afegir a l’AMB el 2011, pero` estava separat per
entitats, pero` la implementacio´ s’ha fet a l’entitat de l’AMB, mentre que a les
altres entitats me´s petites com l’IMT no s’ha implementat sino´ que s’han afegit
al de l’AMB.
La falta de separacio´ de les entitats fins ara implica l’aglomeracio´ de recur-
sos implementats, inserits i gestionats a una mateixa entitat. Per posar un
exemple, a l’hora d’escollir una plantilla per generar un document de l’un tipus
ens podem trobar amb diferents plantilles d’aquesta mateixa tipologia amb un
contingut diferent.
El gestor documental tambe´ te´ l’organigrama introdu¨ıt de l’entitat, pero` e´s
d’a`mbit gene`ric amb les altres entitats pel que a l’hora de buscar ca`rrecs i usu-
aris cal fer una cerca me´s exhaustiva.
Per aquests problemes l’entitat veu necessari un a`mbit propi per a l’adminis-
tracio´ de l’entitat amb el mateix organigrama que reflecteixi els ca`rrecs de la
mateixa entitat, sense que intervinguin externs d’altres entitats.
Tambe´ processos u´nics de l’entitat i les diferent tipologia de documents i expe-
dients amb les fitxes relacionades per poder gestionar correctament tota l’admi-
nistracio´ de l’entitat sense haver cap malente`s o problemes causants pel canvi
sol·licitat d’un altra entitat.
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1.2 Objectius per implementar
Creacio´ del organigrama
Per poder utilitzar el gestor documental i que es puguin fer gestions admi-
nistratives amb distincio´ de ca`rrecs per a la revisio´ o signatura de documents
legals, haig de plasmar el diagrama de l’entitat al gestor documental afegint els
usuaris amb els seus ca`rrecs.
Creacio´ de les eines de gestio´ documental electro`nica
Per tindre un bon gestor documental que sigui de fa`cil u´s pels usuaris i que
la informacio´ dels documents o expedients sigui fidel classificable i tractable
per a processos posteriors de cerca, edicio´, manteniment, etc. E´s imprescindi-
ble crear tipologies de documents, d’expedients, plantilles per a les tipologies
me´s comunes de documents i que tinguin poques difere`ncies entre aquests do-
cuments, fitxes per introduir camps que es puguin arrossegar als documents a
l’hora de generar, o que doni informacio´ del document.
Signatura electro`nica
Aconseguir implementar la signatura electro`nica i afegir circuits de signatu-
res pels diferents tipus de documents en la que la legislacio´ demana la signatura
de certs ca`rrecs com la d’un gerent, secretari o vicepreside`ncia.
Permisos
Per poder assegurar un bon funcionament del gestor s’ha de configurar els per-
misos de forma que els usuaris nome´s puguin accedir, modificar o anul·lar totes
aquelles tipologies que els i pertoca.
Conscienciacio´ de l’usuari
Un cop el sistema funciona s’ha d’ensenyar a l’usuari que e´s qui ho fara` ser-
vir, fer un manteniment de la documentacio´ creada, preguntar i millorar els
processos que utilitzen els usuaris per un millor funcionament del gestor, ja que
el personal administratiu e´s qui ens do´na la informacio´ sobre els processos i
tipus de documents i expedients que es necessiten.
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1.3 Compete`ncies te`cniques
1.3.1 Coneixements principals utilitzats segons les assignatures
Els coneixements aconseguits a totes les assignatures obligato`ries de l’especiali-
tat menys ADEI han servit per aquest projecte. Negoci electro`nic
La me´s propera seria Negoci electro`nic per la utilitzacio´ d’un ERP, concreta-
ment un sistema de gestio´ de continguts com, el LIBRA fet servir a classe, que
a la pra`ctica fa la mateixa funcio´ que el Firmadoc.
Enginyeria de requisits
La mate`ria que e´s dona a enginyeria de requisits e´s u´til per la part de gestio´ de
projectes que ha servit per a la planificacio´ del projecte envers requisits, objec-
tius i metodologia.
Bases de dades
Per altra banda els coneixements aconseguits de bases de dades han servit per
poder gestionar les dades que van per darrera l’aplicacio´ i per les dades ne-
cessa`ries per a algunes eines del gestor documental.
1.3.2 Perque` el projecte proposat s’adequa a les caracter´ıstiques de
l’especialitat de Sistemes d’Informacio´
E´s un projecte principalment portat per un sistema adequat a l’administracio´
d’una entitat. E´s a dir, un sistema que tracta les dades disponibles, les or-
ganitza, per una utilitzacio´ posterior de forma me´s senzilla i digital estalviant
recursos pels procediments antics.
A part que e´s un sistema de SI, tambe´ e´s necessari un petit coneixement de
bases de dades per poder crear, modificar/actualitzar o eliminar taules, o fer
consultes per poder fer un seguiment de les dades que utilitza el sistema.
Per exemple si es vol saber els tipus de documents aprovats l’u´ltima setmana.
Per aconseguir-ho, s’ha de fer un script o tasca programada que arrenqui la
consulta que aconsegueix aquesta informacio´.
A part de pel monitoratge si e´s necessari seleccionar un taxista d’una llista per
una fitxa i poder introduir-lo me´s endavant al document e´s necessari una con-
sulta de tots els taxistes. Aquest e´s un dels molts casos que e´s necessari.
1.3.3 Llistat de les compete`ncies te`cniques del projecte
Concebre, desplegar, organitzar i gestionar sistemes i serveis informa`tics,
en contextos empresarials o institucionals, per a millorar-ne els pro-
cessos de negoci; responsabilitzar-se’n i liderar-ne la posada en marxa
i la millora cont´ınua; valorar el seu impacte econo`mic i social.[En pro-
funditat]
El proce´s de negoci estava ben implementat pero` on no hauria d’estar, per
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tant e´s una posada en marxa des de 0 per una altra entitat com si aquesta no
fes servir cap sistema digital.
Demostrar coneixement i capacitat d’aplicacio´ dels sistemes d’extrac-
cio´ i de gestio´ del coneixement [Bastant]
La extraccio´ de la informacio´ d’un proce´s per introduir-la a un sistema i gestionar-
la des de el sistema i deixar d’utilitzar els processos antics.
Demostrar coneixement i capacitat d’aplicacio´ dels sistemes d’infor-
macio´ empresarial (ERP, CRM, SCM, etc.) [En profunditat]
Si aquests coneixements no so´n aplicats, no e´s possible aquest projecte. El siste-
ma ba`sicament e´s un CMS, per tant e´s necessari el coneixement sobre un CMS
i quines metodologies hi ha per aplicar.
Demostrar comprensio´ dels principis de l’avaluacio´ de riscs i aplicar-
los correctament en l’elaboracio´ i l’execucio´ de plans d’actuacio´. [Una
mica]
En qualsevol moment de la implementacio´ pot haver-hi problemes. En aquest
la implementacio´ de diferents parts pot sobreescriure informacio´ que es donaria
per perduda, per aixo` e´s necessari un pla d’accio´ per possibles problemes.
Desenvolupar solucions de negoci mitjanc¸ant la implantacio´ i la inte-
gracio´ de hardware i software.[Bastant]
Proposar i coordinar canvis per a millorar l’explotacio´ del sistema
i de les aplicacions. [Una mica]
E´s probable que en el proce´s d’implementacio´ es detecti possibles millores del
sistema implementat en altres entitats i tambe´ es pugui implementar a l’IMT.
Participar activament en l’especificacio´ dels sistemes d’informacio´ i
de comunicacio´.[Bastant]
Estar activament a la presa de decisions dels objectius, requisits del sistema,
arquitectura del software, etc.
Participar activament en el disseny, la implementacio´ i el manteni-
ment dels sistemes d’informacio´ i de comunicacio´.[Bastant]
Estar activament a la presa de decisions de la implementacio´ i manteniment del
sistema.
9
2 Context
Aqu´ı s’analitza a qui repercuteix aquesta implementacio´ i millora utilitzant
aquesta eina de gestio´ documental. Tambe´ s’explicara` quin e´s el sistema utilitzat
fins ara a l’entitat.
2.1 Parts interessades
Si el que volem e´s introduir un gestor documental electro`nic a l’entitat de l’Ins-
titut Metropolita` del Taxi hem de veure a qui li repercuteix el canvi que es vol
aplicar.
2.1.1 Personal treballadora de l’entitat
Les persones que es veuen me´s afectades als canvis d’utilitzacio´ del sistema so´n
les que treballen directament amb el software.
2.1.2 Taxistes
Els taxistes so´n els causants de gran part de la creacio´ de la documentacio´ que
el personal ha de fer utilitzant el gestor, ja pot ser per la incorporacio´ de un
taxista, per la col·locacio´ de publicitat en el seu vehicle i necessiten l’autoritzacio´
de l’entitat, etc.
2.1.3 Ajuntament de Barcelona
Tots els documents tenien una legislacio´ a complir ja sigui nome´s per crear un
expedient, aquesta legislacio´ ve donada per l’ajuntament de Barcelona, ja que
l’entitat nome´s treballa pel municipi de Barcelona.
2.1.4 Empreses externes
Com he citat abans, quan els taxistes sol·liciten posar publicitat al seu vehicle
implica una negociacio´ pre`via de l’empresa externa amb el taxista, pero` la do-
cumentacio´ creada amb el software s’ha de signar per part de l’empresa tambe´.
Aquest seria un dels casos.
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2.2 Situacio´ Actual
Abans d’introduir el Firmadoc a l’AMB el personal Administratiu no tenia cap
software que indiques quines tasques havia de fer, era el mateix personal que sa-
bia la cadena de tasques per cada expedient, qui havia de signar el que i s’havia
d’imprimir tots els documents causant una gran despesa de recursos d’oficina i
per tant naturals. El recurs electro`nic que hi havia era el GAD (Gestor adminis-
tratiu) que era una espe`cie de software de notes, no e´s molt diferent a posar-hi
un paper a cada document o expedient indicant les dades i metadades d’aquest.
Un cop introdu¨ıt el Firmadoc a l’AMB, es va fer de forma que tot e´s cen-
tralitzes a l’entitat mare (AMB), a consequ¨e`ncia totes les entitats que s’inclou
al paraigu¨es de l’AMB estigues treballant dins de l’AMB, aix´ı per el software
significa que e´s me´s semblant a un departament que una entitat pro`pia, que no
correspon a la realitat. I per a cada tipus de document comu´ per a les entitats
fer una plantilla i/o fitxa per a cada entitat.
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3 Estat de l’Art
L’adjudicacio´ del Firmadoc es va fer via concurs pu´blic on el guanyador va ser
l’empresa ”Aytos Solutions”.
Les empreses que varen entrar a l’oferta son AMERICAN APRAISAL ESPAN˜A
SA, FAMA SYSTEMS SA, CENTRO DE OBSEVAICION Y TELEDETECCI-
ON ESPACIAL SA, AYTOS SOLUCIONES INFORMATICAS SLU I SOCIE-
DAD ASTURIANA DE DIVERSIFICACION MINERA SA.
Es va excloure AMERICAN APRAISAL ESPAN˜A SA per errors administratius
a la sol·licitud de l’oferta.
Tambe´ es va excloure FAMA SYSTEMS SA i CENTRO DE OBSEVAICION
Y TELEDETECCION ESPACIAL SA per no obtenir la puntuacio´ mı´nima re-
querides segons els criteris del plec de condicions te`cniques.
Finalment es va escollir per haver aconseguit puntuacio´ me´s alta AYTOS SO-
LUCIONES INFORMATICAS SLU.
4 Fonts d’informacio´
Es va entrevistar els representants de les companyies que no havien estat exclo-
ses i complien els requisits necessaris de l’oferta en el plec te`cnic.
Tot i que amb el sistema de punts es podia veure un millor producte per part de
AYTOS SOLUCIONES INFORMATICAS, la difere`ncia de punts entre les dues
era petita. Per tant es volia saber quina era la metodologia en que` donarien el
servei.
Un cop realitzat, es va decidir per AYTOS SOLUCIONES INFORMATI-
CAS. [5]
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5 Abast del projecte
L’abast d’aquest projecte e´s implementar una entitat que permeti als usuaris
fer les seves tasques administratives.
Per implementar-la s’haura` de fer per parts:
Creacio´ del organigrama
Afegir l’organigrama amb els diferents ca`rrecs, aleshores s’han d’afegir els usu-
aris que seran els treballadors de l’entitat i relacionar aquests ca`rrecs amb els
usuaris.
Creacio´ de les eines de gestio´ documental electro`nica
E´s imprescindible crear tipologies de documents, d’expedients, plantilles per
a les tipologies me´s comunes de documents i que tinguin poques difere`ncies en-
tre aquests documents, fitxes per introduir camps que es puguin arrossegar als
documents a l’hora de generar, o que doni informacio´ del document. Un tot cre-
at pot ser que sigui necessari crear me´s tipologies, fitxes o BPM’s sota demanda
de l’administracio´.
Signatura electro`nica
Afegir circuits de signatures per a tipologies de documents. Pot ser que hi hagi
casos en que` les signatures vari¨ıs, pel que es faran servir aprovadors condicio-
nats, en el que per exemple es pot modificar el circuit segons qui sigui el creador.
Permisos
Cone`ixer la que e´s el que ha de poder accedir cada administratiu i que no,
que ha d’estar a l’abast de tothom, quin son els permisos d’administradors i un
aplicar els canvis.
Conscienciacio´ de l’usuari
La conscienciacio´ de l’usuari es tractara` en l’explicacio´ dels canvis que supo-
sa no compartir me´s l’espai amb l’AMB, l’assignacio´ de ca`rrecs per gestionar
algunes de les eines documentals.
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5.1 Obstacles
El software utilitzat e´s de pagament pel qual cada cop que es vulgui accedir i
treballar en ell haig d’anar a l’entitat.
La quantitat de material que s’ha de crear e´s molt gran, per tant primer e´s
recomanable fer material de prova o ba`sic que s’hagi de fer servir i desenvolupar
des d’aquest.
5.2 Metodologia
A l’AMB, el departament d’Informa`tica, la metodologia seria via tasques, utilit-
zant l’Outlook i una organitzacio´ de tasques, distribu¨ıdes segons el departament
que demana les tasques a fer o incide`ncies a resoldre.
Aquestes tasques es resolen per prioritat. Aquesta prioritat pot vindre pel ca`rrec
que ho demana o la gravetat de la incide`ncia.
Cada tasca es fa en un entorn de proves per no influir a l’entorn real, i un
cop comprovat el seu funcionament es fa a l’entorn real. Aix´ı si s’han de fer
proves, tindrem una representacio´ bastant fidel del real, pero` a la realitzacio´ de
proves es creen altres utilitats que potser me´s endavant no s’utilitzen, aleshores
ja no e´s tant fidel i s’ha de fer una posada a punt cada x temps.
L’ordre d’implementacio´ s’ha explicat anteriorment a l’abast i implementacio´
del software. Per tant s’haura` de crear l’organigrama de ca`rrecs i els usuaris i
aix´ı saber qui so´n els responsables de cada part de l’entitat i saber a qui pre-
guntar els recursos que necessitaran.
Un cop clar s’haura` d’implementar tota la tipologia de documents, expedients,
les fitxes i plantilles. Aleshores crear els circuits de signatures amb l’habilitacio´
de la firma electro`nica.
Amb l’anterior aconseguit podre´ estudiar els BPM’s que s’han de fer perque`
el software vagi distribuint les tasques depenent de cada accio´ que es faci al
software.
Ba`sicament el me`tode consisteix a fer una cosa rere l’altre, mentre que amb
les tipologies sera` segons el necessari per a cada tipus, e´s a dir, quan es cre¨ı la
tipologia d’incoacio´ d’un expedient es creara` la plantilla, fitxes i circuit de sig-
natures si escau.
Aquestes fases se seguira` amb la metodologia de tasques amb prioritat perque`
el sistema funcioni.
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6 Fases i Tasques a realitzar
6.1 Introduccio´ del me`tode implementacio´
Com es va mencionar a la metodologia, cada fase es fara` en un entorn de proves
per no influir a l’entorn real, i un cop testat, e´s bolcar a l’entorn real. Aix´ı si
s’han de fer proves, tindrem una representacio´ bastant fidel del real. Pero` com
me´s endavant les possibles idees per implementar es faran al entorn de proves,
aleshores es millor no fer servir l’opcio´ d’exportar i importar perque` el sistema
agafa totes les depende`ncies existents.
Per poder separar els possibles errors o conflictes, es va decidir fer cada part de
forma sequ¨encial, aix´ı quan una fase estigues consolidada, poder seguir amb la
segu¨ent.
6.2 Ana`lisis previ de la implementacio´
En aquesta fase el que s’havia de fer, era visionar tot el projecte i veure que
era el que es necessitaria, totes les fases, i aquestes dividir-les en tasques me´s
gene`riques, i pensar en els possibles problemes que podria tindre.
Entrevistar-se amb les parts interessades del projecte i recomanant el canvi que
es vol fer al programa.
Avaluar els canvis que pot influir al personal i els riscos que pot haver-hi a la
implementacio´.
Pels taxistes, es va notificar via mail el canvi, informant que a ells no els hi
influiria.
Aquesta previsio´ es va fer durant 20 dies laborals.
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6.3 Fase 1: Organigrama
6.3.1 Ana`lisi del organigrama
A la pa`gina web de l’A`rea Metropolitana de Barcelona es pot trobar el diagrama
d’empresa pero` a l’Institut Metropolita` del Taxi no es aix´ı. Per aixo` s’ha de
consultar amb els treballadors de Recursos Humans.
Tambe` s’ha d tenir en compte que hi han ca`rrecs al taxi que es compartei-
xen amb els de l’AMB (e´s a dir que la mateixa persona ho fa per les diferents
entitats) com el de gerent, secretari, etc. Pero` no hi ha cap problema perque`
estiguin repetits en el sistema.
6.3.2 Insercio´ de ca`rrecs
Quan s’ha adquirit la informacio´ necessa`ria sobre l’organigrama de l’entitat es
pot afegir els ca`rrecs al sistema.
Pot haver-hi diferents persones fent el mateix ca`rrec (normalment passa en els
ca`rrecs me´s baixos) per aixo` es creen els ca`rrecs amb el mateix nom i una
numeracio´.
6.3.3 Creacio´ d’Organigrama
Un cop creats els ca`rrecs s’ha de crear una jerarquia entre aquests ca`rrecs. Com
l’entitat del Taxi e´s una entitat petita, no hauria d’ocupar me´s de 2 dies, pero`
donat els possibles errors s’adjudiquen 3 dies.
6.3.4 Relacio´ de ca`rrecs amb persones
Aconseguit crear la jerarquia de l’entitat i els seus ca`rrecs nome´s falta afegir els
usuaris que utilitzaran el software i relacionar-los amb els rols que els i corres-
pongui.
Aquesta tasca e´s feixuga i llarga per ser mono`ton me´s que per la seva compli-
cacio´. Per aixo` e´s fa`cil cometre algun error que s’ha de tindre en compte en el
temps posterior per revisar i bolcar.
6.4 Fase 2: Creacio´ de les eines de gestio´ documental
En aquesta fase s’ha de crear el material que utilitzaran els usuaris. Per no
perdre el fil en realitat no es creen tots els expedients sino´ que es fa per grups.
E´s a dir, un tipus d’expedient te´ un proce´s estipulat en el qual actuen diferents
tipus de documents i per cada document pot anar una plantilla amb la seva
fitxa.
A me´s es pot necessitar fitxes que no es relacionin amb els documents sino´ que
indiqui la data de tancament de l’expedient.
Aleshores al diagrama de Gantt he posat com si es cree´s tot de cop perque` e´s
impossible que ca`piga tot amb la quantitat d’expedients que pot haver-hi.
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6.4.1 Creacio´ de tipologia d’expedient
Crear el tipus d’expedient i controlar que quedi plasmat a les bases de dades.
6.4.2 Creacio´ de tipologia de documents
Crear el tipus de document i controlar que quedi plasmat a les bases de dades.
6.4.3 Creacio´ de fitxes relacionades amb el tipus de documents
Si el document necessita dades com numeracions automa`tiques de documents,
o plasmar dades de l’expedient o afegir dades dels interessats al document ales-
hores s’haura` de personalitzar la fitxa per poder-la plasma en una plantilla que
anira` lligada a aquest tipus de document.
Aquesta fitxa la veura` i utilitzara` l’usuari pel qual s’ha de fer com aquest vulgui.
Aquesta tasca e´s costosa pel que es designen 10 dies.
6.4.4 Creacio´ de plantilles
Les plantilles so´n documents en el que es pot deixar un text i revitalitzar-les per
processos o moments puntuals i que a l’usuari l’interessi posar aquell document
amb aquell text i format.
A part tambe´ es pot afegir comandes que arrossegui dades de les fitxes o expe-
dients a la que vagin lligades.
Apart les comandes tambe´ es poden fer servir per arrossegar textos d’un docu-
ment a un altre d’un mateix proce´s.
Les plantilles es designen 5 dies en total perque` la majoria de textos es po-
den agafar de document usat anteriorment i la complicacio´ me´s gran so´n les
comandes.
6.4.5 Creacio´ de processos
Per cada proce´s s’ha de crear un circuit de documents, una revisio´ per cada
document quan es rebutgi.
Hi han expedients que s’han de quedar oberts fins a la data que s’insereixi a
una fitxa.
Apart hi ha processos especials segons els departaments com recursos humans.
Per aixo` els processos e´s de les feines me´s costoses perque` s’ha de relacionar
tot l’anterior, a cada tasca dir quin tipus de tasca, qui l’ha de realitzar (que
sempre es posa per ca`rrec i no per persona), quin tipus de document, etc.
Per aixo` es do´na 15 dies pels processos en total.
6.5 Fase 3: Signatura electro`nica
Per llei hi han document que han d’estar signats per segons quins ca`rrecs. Com
es vol prescindir del paper i fer servir un gestor documental, tambe´ es necessitara`
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la signatura electro`nica.
Apart d’afegir el circuit de signatura a cada tipus de document.
6.5.1 Circuit de signatures segons el tipus de document
Per a cada document s’ha de posar una revisio´ i que l’accepta al creador del
document.
Un cop revisat, segons el document, pot anar al cap de departament, direc-
tor, gerent, secretari... Pero` a part de revisar el document han de signar
ele`ctricament.
La creacio´ del circuit tracta parlar amb els usuaris per saber quin circuit ha de
fer cada document i implementar-ho i en aproximament 10 dies es completa la
tasca.
6.5.2 Comprovacio´ d’usuari
S’ha de comprovar que els ca`rrecs que han de signar ele`ctricament puguin fer-ho.
Per aixo` es pregunta als usuaris i es fa un llistat.
6.5.3 Configuracio´ ordinador de l’usuari
Per cada persona que no tingui configurat el seu ordinador de treball o porta`til
s’haura` de comunicar a departament de helpdesk per configurar-ho.
6.6 Fase 4: Permisos
No tothom hauria de poder veure tots els expedients per tant e´s necessari res-
tringir i permetre els documents i expedients.
Per fer me´s assequible la gestio´ de permisos es creen uns rols i a aquests rols es
donen permisos sobre els expedients i documents. Per exemple un rol d’opera-
dor que seria el rol que te´ la majoria de personal administratiu.
Recursos humans tindria un altre que hauria de poder veure els expedients del
personal.
6.6.1 Creacio´ de rols amb diferents permisos sobre el tipus de do-
cuments i expedients
Pel que els rols els relaciono amb els tipus de documents i expedients donant
acce´s, edicio´, anul·lar, etc. Segons convingui.
6.6.2 Relacionar ca`rrecs amb rols
Un cop aconseguit el pas anterior, s’ha de relacionar els rols amb els ca`rrecs
perque` aquest puguin gestionar els expedients i documents.
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6.7 Fase 5: Finalitzar documentacio´, Conscienciar a l’u-
suari i manteniment
Completar la documentacio´ que no s’hagi finalitzat per poder repartir-la als
usuaris.
Aleshores caldra` resoldre els dubtes dels usuaris i si hi ha algun error, o modi-
ficacio´ per fer s’haura` de fer.
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7 Resum de fases i diagrama de Gantt
7.1 Resum de les fases del projecte
Aquesta e´s la taula que resumeix les bases amb el seu pes i els dies de duracio´.
Tasques Temps Pes
Ana`lisi previ 20d - 80h 4%
Organigrama 21d - 84h 8%
Eines gestio´ documental 43d - 172h 60%
Signatura electro`nica 28d - 112h 10%
Permisos 17d - 68h 10%
Manteniment i finalitzacio´ 20d - 80h 8%
Total 149d - 596h 100%
7.2 Fases del projecte amb diagrama de Gantt
A continuacio´ es pot veure el diagrama de Gantt indicant les fases i tasques.
Figura 1: Diagrama de Gantt
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7.3 Seguiment del projecte
Tot i que generalment no va haver-hi errors greus d’implementacio´ a les fases
d’aquest projecte s´ı que es va veure desplac¸ada per uns dies amb la incorporacio´
d’una actualitzacio´ del software.
El procediment amb una nova actualitzacio´ e´s d’instal·lar-ho a l’entorn de pro-
ves i assegurar-se del correcte funcionament de l’actualitzacio´ amb el sistema i
altres aplicacions integrades pel que requereix el seu temps.
El temps entre la instal·lacio´ de l’actualitzacio´ a l’entorn de proves i l’entorn real
e´s d’una setmana. I aleshores amb la instal·lacio´ de l’actualitzacio´ a l’entorn re-
al, com no es van provar totes les casu´ıstiques possibles que fan tots els usuaris,
aleshores es perd una altra setmana per arreglar les incide`ncies me´s greus, tot i
que ara encara hi ha problemes sense resoldre de menor magnitud que el mateix
prove¨ıdor no ha sabut resoldre. Aixo` implica una pe`rdua de temps addicional en
la resolucio´ d’incide`ncies que s’han detectat el problema i es poden resoldre en
poc temps i la notificacio´ al prove¨ıdor de les incide`ncies en que` no se sap el motiu.
Es calcula que entre les dues setmanes per l’actualitzacio´, me´s el temps constant
de resolucio´ d’incide`ncies, s’ha gastat el temps equivalent a me´s d’un mes.
El canto´ positiu e´s que aquests problemes detectats no existiran a l’entitat del
taxi perque` la configuracio´ d’aquesta es veu afectada als canvis descoberts.
Tambe´ es va fer el mes en que` la majoria de treballadors estan de vacances, pero`
igualment encara hi havia un percentatge de treballadors que s´ı que treballaven.
Aquest imprevist va afectar en la fase d’eines de ”signatura electro`nica”. Per
tant aquesta fase es va acabar a finals de Setembre quasi Octubre me´s les in-
cide`ncies entremig finalment es van donar per assolits els objectius a finals d’any.
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8 Avaluacio´ de costos
8.1 Costos del producte
L’adjudicacio´ del Firmadoc es va fer via concurs pu´blic on el guanyador va ser
l’empresa ”Aytos Solutions”.
El cost del programa va ser de 120.000 euros acompanyats amb la implementa-
cio´ d’aquest. El cost es reparteix entre 200 usuaris que fan servir el sistema per
tant serien uns 600 euros
El sistema necessita una base de dades, per aquest motiu es van obtenir llice`ncies
de bases de dades d’Oracle, pero` sense concurs pu´blic (perque` Oracle e´s l’u´nic
prove¨ıdor) en el que es va decidir adquirir els serveis d’Oracle amb un import de
176.174,55 euros, comptant que so´n uns 200 usuaris podr´ıem dir que la llicencia
per persona costa.
[1][5][3]
Aquesta informacio´ es pot trobar a la pa`gina de l’AMB www.amb.cat a l’apar-
tat de contractacio´ o mitjanc¸ant la cerca dins de l’AMB del producte o servei,
on do´na l’import, i esta` penjat el decret d’adjudicacio´.
Taula 1: Adquisicio´ i cost
Adquisicio´ cost amortitzacio´ mensual total
Subministrament i
implantacio´ del sistema
600,00 euros 50 euros 50 euros
Adquisicio´, Actualitzacio´
i suport te`cnic Oracle
880,87 euros 73.41 euros 73.41 euros
Un cop instal·lat el sistema es va contractar el manteniment d’aquest i se
segueix fent cada cop caduca. El cost del manteniment del Firmadoc e´s de
129.027,00 euros.
Al decret d’adjudicacio´ no informa de la data, pero` comptant que es anual i
repartit per 200 usuaris el cost seria de 645.14 euros i una amortitzacio´ mensual
de 53.76 euros per usuari.
Per altra banda els equips necessiten sistema operatiu del qual l’A`rea metropo-
litana de Barcelona nome´s informa del manteniment de llice`ncies per dos anys
220.000,00 repartits en els 200 usuaris pel que serien uns 1100 euros. [2]
Manteniment cost per usuari amortitzacio´ mensual total
Manteniment del producte FIRMADOC-BPM 645.14 euros 53.76 euros 53.76 euros
Manteniment de llicencies Microsoft 1100 euros 91.6 euros 91.6 euros
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8.2 Costos de personal
Com so´c l’u´nica persona que treballa en aquest projecte nome´s contare´ el meu
sou durant la llargada del projecte.
El meu horari e´s de 4 hores dia`ries, pels 149 dies fan 596 hores, per tant s’in-
verteixen 6705 euros per la meva ma` d’obra per aquest projecte.[4]
Dins del projecte exerceixo diferents rols tot i que dins de l’entitat no hi ha
cap variacio´ de la meva situacio´.
Aquests rols so´n:
Rols euro/any
Cap de projectes 34.651,95
Disenyador de processos 31.496,63
Desenvolupador 27.040,62
Tester 24.190,41
Carrecs euro/h hores preu total
Becari gestio´ 11,25 euro/h 596 hores 6705 euros
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8.3 Costos hardware
Per poder realitzar el projecte, a part del software requerit o`bviament e´s neces-
sari un ordinador.
Agafant l’adjudicacio´ de l’any 2014 per lots on un dels lots es tractava de 100
ordinadors amb un import de 59.870,80 euros. Per tant una unitat seria de
598,71 euros.
Adquisicio´ dels recursos de maquinari, programari i serveis que permetin la
millora de les condicions d’execucio´ dels servidors, les co`pies de seguretat i altre
emmagatzematge. Per una banda la necessitat dels servidors i emmagatzemat-
ge per les xarxes i bases de dades i per altra banda les copies de seguretat per
possibles riscos de pe`rdua de dades o errors greus en el desenvolupament del
sistema. El cost e´s d’uns 300.000,00 euros dividits comptant que els discs durs
e´s el me´s sensible i la seva vida u´til e´s de 2 anys. [2]
hardware preu vida u´til amortitzacio´ mensual
Ordinador 598,71 euros 5 anys 9.97 euros
Recursos ma`quina i programari 1500 euros 2 anys 62.5 euros
8.4 Total
Tenint en compte els costos previstos, el cost total seria el segu¨ent.
Adquisiscio´ cost cost mensual cost projecte
Subministrament i implantacio´ del sistema 600,00 euros 50 euros 350 euros
Adquisicio´, Actualitzacio´ i suport te`cnic Oracle 880,87 euros 73.41 513.87 euros
Becari gestio´ 11,25 euro/h - 6705 euros
Ordinador 598,71 euros 9.97 69.79 euros
Recursos maquina i programari 1500 euros 2 anys 62.5 euros
Manteniment del producte FIRMADOC-BPM 645.14 euros 53.76 euros 376.32 euros
Manteniment de llicencies Microsoft 1100 euros 91.6 euros 641.2 euros
Total 8718.68 euros
24
9 Sostenibilitat
Matriu sostenibilitat Consum del diseny Petjada ecologica Riscos ambientals
4 9 0
Economic Factura Pla de viavilitat Riscos economics
6 10 -1
Social Impacte personal impacte social Riscos soscials
9 12 0
19 31 -1
Total (-60:90) = 49
9.1 Dimensio´ Econo`mica
Els costos econo`mics d’aquest projecte, sobretot per la part de llice`ncies, seria
me´s indicat per la implementacio´ global del sistema a tota l’A`rea metropolitana
incloent les petites entitats.
Pero` com nome´s faig per una de les entitats sembla exagerat, pero` s’ha de tenir
en compte que e´s per una entitat de 500 treballadors.
Tampoc s’han tingut en compte els costos de llum per l’ordinador i els ser-
vidors.
Les avaluacions es fan dins d’un sistema de punt en el qual aquest augmenten
com me´s requeriments assoleixen les ofertes de les empreses que sol·liciten entrar
en el concurs.
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9.2 Dimensio´ Social
Els u´ltims anys hi ha hagut retallades a les entitats administratives i per aquest
motiu la contractacio´ de recursos informa`tics a la gestio´ administrativa ha sigut
molt redu¨ıda.
Per aquest motiu l’equip responsable al desenvolupament i gestio´ del sistema
de gestio´ documental electro`nic e´s de 3 persones. Una cap de projectes, una
enginyera te`cnica i un becari. Aixo` implica recursos limitats a la posada en
marxa per altres entitats i tindre-ho que globalitzar.
Dividir la gestio´ documental per entitats, en aquest cas la del taxi, afavorira`
a la gestio´ i al manteniment de tota la gestio´.
Apart es pot evitar la duplicacio´ de dades per que` la documentacio´ de cada
entitat e´s diferent pero` pot ser anomenada igual.
Aquest projecte no e´s una necessitat, i queda demostrat perque` fins ara ha
estat funcionant de forma diferent. Si s’ha d’anomenar la seva utilitat, aquesta
seria de millora qualitativa.
Els usuaris podran gaudir d’una millora a l’hora de fer la seva feina per la
reduccio´ de dades que a aquest no els interessava, per tant guanyaran agilitat
de feina.
Les tasques s’ha planificat segons el seu cost, com me´s cost me´s temps es de-
dica, i no nome´s per implementar sino´ per revisar possibles errades i fer una
comprovacio´ fidel del bon funcionament del sistema.
Qui pot estar perjudicat temporalment so´n els usuaris de l’entitat del taxi vist
el canvi que implicara` en un principi. Per aixo` es reserva un per´ıode de temps
a l’explicacio´ i monitoratge del sistema a l’usuari final.
9.3 Dimensio´ Ambiental
El consum ele`ctric tret dels recursos naturals e´s una afectacio´ al medi ambient se-
gons com s’aconsegueixi aquesta energia per subministrar els equips informa`tics,
de xarxes i la infraestructura.
Per altra part s’aconsegueix una reduccio´ de consum de paper exponencial. El
personal no acostumat encara segueix imprimint els documents per revisar per
signar i aix´ı tornar a escanejar. El que es vol evitar amb un gestor documental
e´s un estalvi de recursos naturals i d’espai. Amb un emmagatzematge digital
s’aconsegueix reduir l’espai necessari per als documents i expedients, per tant
menys terreny a ocupar.
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10 Organigrama
E´s necessari tenir correctament dissenyat l’organigrama de cara a una correcta
configuracio´ d’aspectes relatius a visibilitat i definicio´ de tra`mits de signatura.
Es recomana revisar els apartats de seguretat i visibilitat sobre tipus d’objectes
en FirmaDoc BPM i la seva relacio´ amb l’organigrama de l’entitat.
En Manteniments – Organigrama de l’Entitat podrem configurar l’estructura
de la nostra entitat referent a a`rees orga`niques i els seus departaments. Dins de
cada a`rea / departament s’introduiran els ca`rrecs corresponents. S’assignara` a
cada ca`rrec un o diversos usuaris, mitjanc¸ant punxar i arrossegar l’usuari sobre
el ca`rrec o utilitzant l’opcio´ de ”Per´ıodes d’Habilitacio´ de Ca`rrecs”.
Hi ha la possibilitat d’importar / exportar organigrama d’una entitat a una
altra sempre que a l’entitat dest´ı estigui buit l’organigrama. Tambe´ es per-
meten exportar / importar en aquest proce´s els grups de signatures i motius
d’aprovacio´ indicats en aquests.
10.1 Anal·lisi del organigrama
Com la pa`gina del IMT no disposa d’un organigrama com a tal i nome´s informa
d’alguns ca`rrecs de l’entitat e´s necessari preguntar al departament de Recursos
humans de l’AMB que tenen enregistrat els organigrames de les entitats que
porta l’AMB.
L’entitat es divideix en 2 tipus de serveis, el general i els te`cnics.
10.1.1 Serveis generals
Els serveis generals so´n els que te´ la mateixa entitat per gestionar el mateix
personal i equipaments.
Per tant te´ el servei Informa`tic, recursos humans, serveis jur´ıdics, tresoreria,
premsa i comunicacio´.
Pero` aquests 3 u´ltims estan en realitat fora dels serveis generals i te`cnic per-
que` tracten la informacio´ que es do´na al pu´blic i no so´n serveis dedicats a la
infraestructura de l’entitat.
10.1.2 Serveis te`cnics
Son aquells que es dedica al negoci per se, en aquest cas, projectes i avaluacions
enfocades als taxistes.
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10.2 Creacio´ Organigrama
FirmaDoc BPM ente´n com a ”A`rees”a les unitats organitzatives de primer ni-
vell. La resta d’unitats inferiors es defineixen com a U¨nitats Orga`niques”. Cal
considerar aquesta definicio´ de cara a la visibilitat per tipus de documents.
A me´s del comentat, mereix tambe´ destacar que, a fi que no existeixi cap tipus
d’incongrue`ncia per a la integracio´ amb altres aplicacions (per exemple Regis-
tre), es comprova la duplicitat de l’identificador alternatiu. E´s a dir, en indicar
un identificador alternatiu que si ja existeix, saltara` el missatge L.L’identificador
alternatiu ja esta` en u´s. Especifiqui un altre¨ı lo`gicament no ho guardara`.
Aleshores a l’hora de crear l’organigrama, el propi Firmadoc ja dona les op-
cions de crear un espai al mateix nivell, superior o inferior.
Figura 2: Organigrama amb unitats Orga`niques
Per distingir les branques de les fulles esta` el tipus. Els que corresponen en
aquest cas seria L’A`rea, el servei i el lloc o ca`rrec. L’A`rea seria els serveis ge-
nerals o te`cnics mentre que el servei so´n els diferents departaments (tresoreria,
servei informa`tic,etc).
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10.3 Creacio´ de ca`rrecs
Els ca`rrecs en l’organigrama del Firmadoc, so´n les fulles de l’arbre, i que tenen
com a tipus l.lloc o ca`rrec”.
Veient que es divideix per serveis. Si un servei esta` dividit per subserveis com
podria ser els serveis te`cnics que te´ projectes i avaluacio´, aleshores a part dels
caps dels serveis hi ha un director/a de tots els serveis te`cnics.
Per tant ens queda que per cada servei hi ha un/a cap de servei i ”x”persones
administratives o auxiliars administratives.
Aleshores un director de serveis te`cnics i un/a secretari/a i el mateix pels serveis
generals.
En el cas dels serveis especials com intervencio´, tresoreria i Secretaria hi ha
un ca`rrec per a cada un d’aquests que e´s la persona encarregada del servei que
esta` fora dels generals o te`cnics, que so´n l’interventor, el secretaria i el tresorer.
Tambe´ hi ha el cas del gerent que seria qui esta` a ca`rrec de coordinacio´ de
l’entitat i el/la seva secretaria.
Figura 3: Organigrama - Organigrama complert
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10.4 Relacio´ ca`rrecs i usuaris
Per relacionar un ca`rrec amb un usuari s’ha d’anar amb compte, per aixo` es
va decidir fer una creacio´ d’organigrama basat en ca`rrecs i no usuaris, i per
cada ca`rrec un per´ıode d’habilitacio´ amb l’usuari. Per exemple el ca`rrec ”be-
cari gestio´l.l’ocupara` el treballador ”Alejandro Macia` Sa`nchez”a partir del dia
09/12/2016
Figura 4: Organigrama - Per´ıode d’habilitacio´ usuari
Un cop agregat, si no s’ha posat per´ıode de finalitzacio´, estara` fins que es
canvi¨ı i se’n posi una data.
Figura 5: Organigrama - Per´ıode usuari habilitat
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Aquest procediment pero` no e´s tan senzill. L’autoritzacio´ ha de vindre del
departament de recursos humans informant del departament en el qual estara`
el treballador, la durada del contracte i el nom del ca`rrec, i si e´s el cas a qui
substitueix.
Gra`cies a aquesta informacio´, sera` me´s acurada la informacio´ afegida a l’orga-
nigrama del Firmadoc.
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11 Eines de gestio´ documental
11.1 Tipologia d’expedient
Si s’ha de imaginar d’alguna forma un expedient, aquesta seria una carpeta
amb diferent documents, on aquest expedient tindria un nu´mero d’identificacio´
un nom i un tipatge d’expedient per poder classificarlos com ja podria ser un
expedient de Contractacio´, de Personal,etc.
En el notre programent el tipatge es un llistat de diferent tipus d’expedient amb
un codi.
Figura 6: Tipologia d’expedient - Llistat de tipus d’expedient
Pot donar-se el cas que el expedient sigui referent a una persona, per aixo` es
necessita una fitxa on afegir les dades de aquest persona.
Aleshores es necessari vincular una fitxa amb aquestes dades. En aquest cas
seria la fitxa de titular expedient.
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Figura 7: Tipologia d’expedient - Fitxa amb expedient
Un cop creat el tipus d’expedient ja es podria crear un expedient.
Figura 8: Tipologia d’expedient - Creacio´ expedient
Com es pot veure el tipus d’expedient te una pestanya amb el titular d’ex-
pedient. Al acceptar es crea el expedient sense cap mena de document.
Un cop creat, es pot generar document des de plantilles amb el firmadoc o
inserir-les des de l’ordinador local. Tambe´ pot ser que estigui el tipus d’expedi-
ent vinculat a un proce´s, aleshores automa`ticament es generaria una tasca per
realitzar.
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11.2 Tipologia de documents
La creacio´ del tipatge de documents funciona igual que el del expedient pero` te
diferents opcions.
Figura 9: Tipologia de documents - Llistat tipus document
Tambe´ es poden vincular fitxes al document segons les necessitats. Pot ser per
afegir informacio´ comptable, interessats als que notificar el document,etc.
Figura 10: Tipologia de documents - Fitxa amb document
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Pero` els documents administratius han de estar signats per un ca`rrec res-
ponsable o com a mı´nim demanar una revisio´ de un ca`rrec superior per la
conformitat del document.
Per aixo` es necessari afegir el circuit de signatures en el que per defecte es posa
una revisio´ al creador del document per assegurar-se que les dades son correctes.
Figura 11: Tipologia de documents - Signatures document
Tambe´ es pot configurar el document per que tingui un t´ıtol predeterminat amb
la opcio´ ”Perfil¨ı que aquests tingui un nu´mero que incrementi automa`ticament,
o el codi del expedient, etc.
Figura 12: Tipologia de documents - Titul predeterminat
Un cop afegit el tipus de document ja podem simular un expedient f´ısic com a
digital.
Tot seria crear el tipus d’expedient i inserir documents escanejats i signats. Pero`
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no es suficient tindre un magatzem digital d’expedient i documentacio´.
La intencio´ e´s facilitat tot el proce´s. Per aixo` s’ha de poder afegir informacio´
i poder utilitzar-la per altres tra`mits com les de signatura digital, enviament
de notificacio´ o informacio´ que pugui condicionar el flux de tasques d’un proce´s
administratiu.
I per fer-ho necessitem les fitxes que ja s’ha mencionat amb els expedients i els
documents.
36
11.3 Fitxes
Amb les fitxes s’ha de tindre clar que e´s el que es vol aconseguir i quina finalitat
te´.
Quan es fa una fitxa nova surt el quadre buit, amb el llistat de camps possibles
per afegir.
Figura 13: Fitxes - Fitxa buida
Els camps serviran per poder relacionar amb els documents i poder afegir aques-
ta informacio´. Tambe´ es pot fer servir per autocarregar aquests valors introdu¨ıts
als camps a algunes aplicacions que estan relacionades amb el Firmadoc com el
servei de registre virtual.
Figura 14: Fitxes - Fitxa proposta o`rgan de govern
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Tambe´ esta` l’opcio´ de cercar dades de les bases de dades amb un selectorSQL.
Figura 15: Fitxes - Consulta SQL
I relacionar els camps amb la consulta per carregar les dades seleccionades.
Figura 16: Fitxes - Seleccio´ de camps de la consulta
Amb la fitxa que he utilitzat d’exemple anomenada proposta d’o`rgan es pot
donar el cas que tingui un o me´s interessats. Les dades dels interessats estan
a les bases de dades, aleshores e´s necessari posar al ”boto´” selector amb nom
interessats que he posat per seleccionar l’empresa o entitat pu´blica que s’ha de
notificar. Un cop seleccionat s’ompliran els camps.
Les fitxes poden tindre moltes utilitats, com per exemple posar un camp per
posar una data i que serveixi com a finalitzacio´ d’un expedient, o per posar
dades d’un document comptable.
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11.4 Plantilles
Les plantilles es poden fer servir quan un document no varia molt. Un exemple
seria una dilige`ncia d’obertura d’expedient on normalment s’informa de l’ober-
tura amb l’autoritzacio´ d’un ca`rrec segons una legislacio´.
Per tindre les plantilles organitzades s’ha de crear una famı´lia de plantilles que
en el cas de l’IMT e´s per serveis que la utilitzen. Un cop creats les famı´lies
Figura 17: Fitxes - Tipus famı´lia plantilles
s’ha de crear les plantilles necessa`ries. Tambe´ es poden duplicar o importar.
No utilitzem l’opcio´ d’importar i exportar perque` l’opcio´ afegeix totes les de-
pende`ncies d’aquesta. Quan es vol crear una nova plantilla et deixa decidir a
Figura 18: Fitxes - Famı´lia plantilles
quina agrupacio´ de plantilles anira`, el nom, el tipus de document que va lligat
i si e´s necessari amb quina fitxa va associada.
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Figura 19: Fitxes - Nova plantilla
Un cop decidit, nome´s queda dissenyar la plantilla. Per fer-ho s’obre l’editor de
text per dissenyar com es vol la plantilla.
Pero` l’important e´s que es pot afegir els camps que es desitgin. Poden ser camps
gene`rics que en realitat fan referencies a la base de dades, per tat es pot posar
que agafi automa`ticament el codi d’expedient o el servei que ha creat el docu-
ment.
Figura 20: Fitxes - Nova plantilla
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11.5 Processos
Quan s’ha de crear un proce´s de negoci sobre una activitat que es fa al crear-
se un expedient o un document que comporta altres tasques, el primer pas e´s
informar-se d’aquest proce´s, com es feia fins ara, que va despre´s que o qui ha
de fer cada tasca.
Un cop recopilada la informacio´ s’ha de crear el proce´s.
Figura 21: Processos - Proces en blanc
Pels processos existeixen diferents eines.
Primer tractare´ les tasques que poden tindre moltes utilitats. Les que me´s he
utilitzat so´n:
Generar o aportar document.
Emplenar fitxa.
Pregunta: (aquesta tasca normalment es posa una pregunta amb diferents op-
cions per on vol tirar l’usuari).
Revisio´ de documents: si es rebutja el document i s’ha d’editar.
Creacio´ d’expedient
Arxivar expedient: l’expedient ja no permetra` inserir ni generar cap altre docu-
ment fins que no es torni a obrir des d’una opcio´ del Firmadoc. Per seguretat
no es deixa obrir de nou un expedient arxivat als usuaris.
Subproce´s: per si e´s necessari cridar un altre proce´s.
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Altres utilitats so´n les conjuncions que permet fer dues o me´s tasques a la
vegada i disjuncions que avanc¸a segons una condicio´ va cap a una tasca o un
altre.
Les relacions entre tasques poden ser buides que quan acaba una tasca passa
sense cap problema o condicionades, per exemple quan s’han de signar docu-
ments poden estar aprovats, rebutjats o anul·lats. En el cas dels dos u´ltims s’ha
d’enviar a la tasca de revisio´ de document mentre que si esta` aprovat per tots
els que componen el circuit de signatures, aleshores seguiria a la segu¨ent tasca.
Tambe´ pot ser per una condicio´ segons una informacio´ d’una fitxa. Aquest cas
normalment s’utilitza quan hi ha una disjuncio´. Per exemple, si un document
te´ impacte econo`mic o no.
Figura 22: Processos - Proces de publicitat del taxi
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12 Signatura electro`nica
12.1 configurar firmadoc amb certificat
Per poder signar electronicament es necessari una verificador de certificats.
El verificador de certificats es tracta d’una aplicacio´ per centralitzar la compro-
vacio´ de la validesa d’un certificat.
De la mateixa manera que e´s possible que no tinguem connexio´ a Internet des
d’un client, ni credencials necessa`ries per instal·lar components o altres objectes
del sistema, utilitzarem una validacio´ centralitzada amb credencials suficients
per permetre la verificacio´ en el servidor de l’age`ncia certificadora.
El verificador de Certificats prendra` com a base de configuracio´ dels matei-
xos establerta al FirmaDoc, dins de Manteniment a Seguretat a Opcions de
Validacio´ de certificats (Veure dossier de Seguretat).
En instal·lar l’aplicacio´ tindrem una finestra inicial de configuracio´ del servei.
Figura 23: Signatura - Configuracio´ verificador de certificats
Li indicarem un port, si volem instal·lat el servei de Windows (de la matei-
xa manera que vam fer amb el monitor d’actualitzacions), i la configuracio´ del
ODBC de l’Administrador d’Aplicacions on s’emmagatzemaran certificats i usu-
aris.
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Figura 24: Signatura - Monitor del verificador
Una vegada configurat s’iniciara` el servei, la consola del qual e´s molt semblada
a FirmaDoc Monitor d’Actualitzacions.
12.2 Afegir certificats als usuaris
”El certificat que els usuaris han de tindre es un especial per els empleats de les
administracions pu´bliques. L.La T-CAT e´s la targeta del personal de les admi-
nistracions pu´bliques catalanes i conte´ certificats digitals reconeguts de CATCert
que permeten garantir la identitat i els atributs personals del seu titular i que
esta` vinculat amb el subscriptor pertanyent al sector pu´blic.
Aquesta targeta e´s personal, intransferible i identifica al titular com a perso-
na certificada per l’Age`ncia Catalana de Certificacio´. La seva utilitzacio´ queda
subjecta al coneixement i acceptacio´ de les condicions d’u´s i la DPC correspo-
nent.
El concepte T-CAT tambe´ s’amplia a la resta de certificats que s’emeten en
l’a`mbit del sector pu´blic de Catalunya.
En el mateix sentit, les entitats de registre T-CAT, emissores de les targetes
T-CAT, emeten un ampli cata`leg de certificats digitals com ara els de servidor
segur, seu electro`nica, segell electro`nic, entitat, aplicacio´ automatitzada, etc.”[6]
Per adquirir el certificat s’han de complir una serie de requisits:
Requisits personals: per obtenir la T-CAT caldra` que el futur titular estigui
laboralment vinculat amb l’administracio´ pu´blica catalana que sol·licita la T-
CAT en nom seu.
Requisits funcionals: en el cas del personal de les administracions, cal que l’ens
sol·licitant del seu certificat sigui usuari de l’EACAT (exceptuant el mo´n uni-
versitari).
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En el cas que sigueu un ens sanitari (Xarxa SISCAT, Histo`rica Cl´ınica Compar-
tida, Recepta Electro`nica, etc) i necessiteu un certificat d’aplicacio´ o de disposi-
tiu no cal que sol·liciteu l’adhesio´ a l’EACAT. Ens haureu de seguir els passos
per enviar la documentacio´ en paper seguint els passos d’aquest aparatat “L’ens
encara no e´s usuari de l’EACAT ni compta amb certificats digitals de CATCert”
del punt “Proce´s de sol·licitud” d’aquesta pa`gina.”[7]
“El resum dels passos a seguir per aconseguir el certificat e´s:
• Accedir a l’EACAT: Tra`mits/prestador Consorci AOC/Servei de certifi-
cacio´ digital/T-CAT: Enviament fitxa subscriptor.
• Enviar la fitxa de subscriptor actualitzada: tot i que ja tinguem una fitxa
pre`via, e´s necessari enviar-la novament amb el format que es troba publicat
a l’EACAT (nome´s el primer cop o per a canvis posteriors).
• CATCert atorgara` permisos a les persones indicades a la fitxa i ho comu-
nicara` a l’ens.
• Fer la sol·licitud dels certificats a trave´s de l’EACAT: Tra`mits/prestador
Consorci AOC/Servei de certificacio´ digital/T-CAT: sol. i renov. certifi-
cats personals o dispositiu.
• CATCert o la seva Entitat de Registre T-CAT els emetra` i lliurara` al res-
ponsable del servei que sera` l’encarregat, mitjanc¸ant la carpeta del subs-
criptor, de procedir a executar el proce´s pelal lliurament dels codis PIN i
PUK via correu-e i fara` signar el full de lliurament al titular.”[7]
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12.3 afegir signatures gra`fiques
Es permet associar als ca`rrecs de l’entitat una imatge en format GIF perque`
aparegui sobreimpresa en el document amb dades addicionals (ja sigui en enviar
o en imprimir).
Figura 25: Signatura - Signatures gra`fiques
Nome´s s’ha de carregar la imatge amb el nom que li pertany.
Figura 26: Signatura - Signatures gra`fiques 2
Evidentment aquestes signatures gra`fiques no tenen cap tipus de validesa jur´ıdica,
pero` donen una aparenc¸a visual que efectivament s’ha donat ru´brica a aquest
document, i certes signatures poden ser me´s fa`cilment identificables.
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13 Permisos
El Firmadoc conte´ permisos espec´ıfics per a la execucio´ gestionats igualment als
generals a trave´s del menu´ “Manteniments” - “Seguretat” – “Administrar rols
i privilegis”.
13.1 Rols
Per evitar haver de canviar de permisos cada cop que es dona de baixa o alta
un usuari, o un usuari canvia de departament. Varem decidir posar tots els
permisos als rols, i no a cada usuari.
Per crear qualsevol rol ”Nou” i omplir el nom.
Figura 27: Permisos - Nou rol
Amb la creacio´ de tots els rols, ara nome´s cal configurar-los segons el significat
de cada rol.
E´s important que els diferents rols que puguin recaure a un mateix ca`rrec, no
es contradiguin. Si e´s aix´ı, per seguretat, predomina la denegacio´ del permı´s
adjudicat. Per tant tots els usuaris amb aquests rols amb aquesta contradiccio´,
no rebran els permisos que es volien adjudicar.
Aquesta norma s’aplica als diferents tipus de permisos que s’explicaran tot se-
guit.
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13.2 Permisos d’interf´ıcie d’usuari
En aquesta categoria es troben els permisos que permeten c¸onsultar la informa-
cio´ dels processos (pestanya de processos i el diagrama del procediment)”. Els
usuaris (o rols o ca`rrecs) que tinguin aquest privilegi, podran accedir a la infor-
macio´ relativa de les tasques executades, i tambe´ qui ha executat les diferents
tasques en les quals hagin participat (qui les han realitzat, dates i hores de la
seva execucio´, documents associats a aquestes...). Per defecte aquest privilegi
no esta` assignat.
Figura 28: Permisos - Afegir permisos de sistema
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A me´s, en aquesta mateixa categoria hi ha dos altres privilegis relacionats
amb els documents, que tot i que no so´n espec´ıfics del mo`dul BPM, tambe´ li
afecten, si aquests documents han estat generats o aportats dins d’un procedi-
ment, aquests so´n: “mostrar pestanya –Activitat- en seleccionar un document”
i “mostrar pestanya –me´s informacio´- en seleccionar un document”.
Igual que en el cas anterior, aquests permisos, per defecte, no estan assignats a
ningu´, i permeten cone`ixer el estats d’aprovacio´ del document el circuit d’apro-
vacio´ o rebuig pel qual hagin passat els documents.
Figura 29: Permisos - Pestanya activitat
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13.3 Permisos sobre tipus d’objectes
Si es vol donar permı´s d’iniciar o supervisar processos concrets, aix´ı com utilit-
zar l’opcio´ “salt a la fita” en un proce´s determinat, s’hauria de modificar des
d’aquesta part, tenint en compte que els privilegis s’apliquen a tots els processos,
pel qual seria redundant establir privilegis generals i despre´s permisos concrets:
els privilegis obren aquestes opcions a tots els processos, i si el que es prete´n e´s
fer-ho u´nicament amb casos concrets, es definirien en els permisos sobre tipus
de processos.
Els permisos sobre objectes son sobre documents, expedients, processos i plan-
tilles.
Figura 30: Permisos - tipus d’objecte
Aclarir que l’usuari administrador te´ per defecte tots els permisos, i que aquests
permisos es poden assignar-se per rols, ca`rrecs o usuaris.
Per exemple el usuari becari gestio´ en el que estic assignat te´ els permisos d’ad-
ministrador, es a dir control total.
50
13.4 Afegir rols als usuaris
Per experie`ncia amb l’a`rea metropolitana de Barcelona, els treballadors canvien
molt de ca`rrecs i departaments, sobretot en els ca`rrecs administratius sense
gran responsabilitat. Per tant els rols e´s millor assignar al ca`rrec i no a l’usuari
perque` el ca`rrec mai desapareix, nome´s canvia de propietari.
Un cop configurats els rols nome´s s’han de posar per cada ca`rrec els rols que es
desitgi que tinguin.
Normalment tots els usuaris els hi posem el rol de consultor i operador, que estan
configurats perque` el consultor permeti visualitzar la majoria de documents i
expedients de cara`cter no sensible.
Despre´s, si l’usuari te altres responsabilitats, es posa el rol mes adient. Per
exemple si ha de fer servir l’anotacio´ registral es posa el Rol acce´s registre o si
es un cap de servei aleshores es posa el rol de Cap de servei.
Els administradors del Firmadoc se’ls dona permisos totals.
Figura 31: Permisos - tipus d’objecte
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14 Proce´s Decret de gere`ncia
El primer pas necessari per poder fer un decret de gere`ncia al Firmadoc i que
es classifiqui com a decret de gere`ncia e´s crear el tipus de document.
Els decrets de gere`ncia s’han de notificar a les persones, empreses o administra-
cions que implica aquest decret.
Per fer-ho nome´s s’ha d’afegir el nom i el codi.
Figura 32: Decret de gere`ncia - tipus de document
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Com el decret ha de ser signat per unes quantes persones responsables, el
tipus de document ha de tindre un circuit de signatures predeterminat.
Com el decret e´s de gere`ncia, aleshores ho ha de signar el gerent. En qualsevol
tipus de decret el secretari ha de signar electro`nicament i si te´ algun impacte
econo`mic, l’interventor ha de revisar el document.
Els ca`rrecs anteriors so´n els responsables de departament i han de revisar i do-
nar la seva conformitat al document.
Figura 33: Decret de gere`ncia - tipus d’objecte
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14.1 Creacio´ Fitxa pel decret
Un cop creat el tipus de document sera` necessari crear fitxes per poder ficar les
dades del decret, l’expedient en el qual estigui o les dades dels interessats per
les notificacions dels decrets.
Primer posar els camps necessaris per a les dades del decret com el tipus de
decret, el codi de l’expedient o el servei que ha creat el document.
per aixo` e´s necessari buscar el camp i inserir-lo.
Figura 34: Decret de gere`ncia - Insercio´ camp fitxa
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Tambe´ per a la llista de valors, que no cal crear anteriorment i per fer-ho s’ha
d’inserir la utilitat quadre desplegable i apareixera` una finestra com l’anterior
on s’ha de posar el nom, l’etiqueta i aparenc¸a com a quadre desplegable.
Un cop inserit s’ha de configurar una llista de valors per aquest cas e´s necessari
posar el nom i els diferents valors que tindra` aquesta llista amb el codi i l’ordre
en el qual es visualitzara`.
Figura 35: Decret de gere`ncia - Crear Llista de valors
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Per aquesta part nome´s falta relacionar el camp desplegable amb la llista de
valors que s’ha configurat perque` l’usuari pugui decidir de quin tipus es tracta
i tambe´ es pugui fer servir per decidir que fer segon el tipus seleccionat.
Figura 36: Decret de gere`ncia - Relacionar llista de valors
Els camps per inserir text es poden configurar a per que s relacioni amb dades
externes de la fitxa com el codi d’expedient.
La part de dades del decret esta` finalitzada.
Figura 37: Decret de gere`ncia - tipus d’objecte
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Tot seguit va la part de l’interessat principal que aquest format s’utilitzara`
amb les fitxes dels altres interessats.
Aquesta part esta` formada per diferents camps textuals que es carregaran d’una
consulta de les bases de dades.
Figura 38: Decret de gere`ncia - Dades interessat principal
Per la consulta s’utilitza un boto´ anomenat selector SQL en el que s’indica a
quina base de dades esta` i la consulta que es vol fer.
En aquest cas no s’ensenyara` el resultat de la consulta per la llei de proteccio´
de dades, ja que consulta les dades personals dels taxistes.
Figura 39: Decret de gere`ncia - Consulta interessat principal (taxista)
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Pels altres interessats es fara` servir com a exemple la notificacio´ a ajunta-
ments.
Com pot ser que hi hagi me´s d’un interessat es fa servir una graella amb dife-
rents botons per tractar la graella.
Aquests botons so´n els d’afegir i modificar que apunten a un altre fitxa per a la
introduccio´ individual d’interessats per a cada fila de la graella. I la d’eliminar
que elimina les files seleccionades de la graella.
Figura 40: Decret de gere`ncia - Altres interessats Ajuntaments
El contingut de les graelles es guarda com a document amb un tipus que he
creat que e´s ”Fitxa - altres interessats ajuntament” en unes carpetes internes
del Firmadoc que es creen i anomenen per poder despre´s relacionar-les amb
aquestes graelles.
Figura 41: Decret de gere`ncia - Carpetes contenidores graella
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Un cop creada la carpeta nome´s cal relacionar la graella amb la carpeta.
Aquestes carpetes eviten que les dades es barregin, perque` hi ha altres tipus
d’interessat com empreses per exemple que es posen a una altra graella amb
altres carpetes relacionades
Per seleccionar la carpeta s’ha de posar a la configuracio´ de la graella on tambe´
s’indica quina fitxa e´s la que la relaciona.
Figura 42: Decret de gere`ncia - propietats de la graella
Finalment comentar que els camps desplegables so´n dues llistes de valors amb
”s´ı” i ”no”. Aquestes llistes indicaran per on ha d’anar el proce´s un cop aprova
el decret.
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Les dades del document comptable es posen a ma`. Tambe´ hi ha el selector
d’impacte econo`mic amb ”s´ı” o ”no”.
La revisio´ de l’interventor es fara` si l’impacte econo`mic esta` marcat com a ”s´ı”
i aixo` s’aconsegueix donada una condicio´ sobre aquest camp al ca`rrec virtual
d’interventor on si diu que no, aquest no existira` en el circuit.
Figura 43: Decret de gere`ncia - Tipus d’objecte
Un cop acabada la fitxa nome´s queda relacionar el tipus de document amb la
fitxa.
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14.2 Creacio´ del proce´s
Quan es vol crear un proce´s s’ha d’escollir el nom i sobre una finestra amb un
fons sense cap tasca com s’ha ensenyat a eines de gestio´ documental.
Figura 44: Decret de gere`ncia - Nou proces
Aleshores s’ha d’afegir les tasques i condicions. La meva metodologia e´s per
blocs i en ordre.
El primer cas seria aportar el decret i l’aprovacio´ d’aquest. Per poder modificar
errades donar l’opcio´ de rebuig i revisio´ del document. La intencio´ e´s configurar
aquesta part.
Figura 45: Decret de gere`ncia - Nou proces
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A la tasca que vull que sigui el decret, a l’obrir-la em surten els detalls de
l’activitat on primer de tot e´s donar-li un nom i dir quin tipus d’activitat e´s.
Segons el tipus d’activitat la finestra canvia. Tot seguit s’ha de posar el nom
predeterminat del document creat per aix´ı poder relacionar altres activitats amb
aquesta.
el grup de signatura es deixa indicat pel gestor que seria el circuit que esta`
posat amb el tipus de document i finalment seleccionar el tipus de document
que representa.
Figura 46: Decret de gere`ncia - Nou proces
Com e´s la primera activitat del proce´s, e´s necessari que els participants estiguin
amb qualsevol rol i aix´ı quant qualsevol usuari que hagi pogut crear un document
de tipus decret, automa`ticament se li executara` el proce´s.
Figura 47: Decret de gere`ncia - Seleccio´ de participants
62
Com els documents han de ser revisat, e´s necessari posar una tasca buida
despre´s de l’aportacio´ del document, aix´ı la tasca es quedara` pendent fins que
s’aprovi o es rebutgi. Aquest cas nome´s passa si les relacions segu¨ents so´n amb
condicio´. Si no hi ha cap condicio´, aleshores seguiria a la segu¨ent activitat.
Les activitats buides so´n fa`cils de configurar. A l’activitat nome´s s’ha d’indicar
el tipus com a ”buida” i posar el nom per identificar l’activitat. Com la tasca
buida e´s automa`tica del sistema, no s’ha d’assignar activitats.
Figura 48: Decret de gere`ncia - Configuracio´ tasca buida
Per a la configuracio´ de les condicions utilitza document aprovat, rebutjat o
anul·lat.
En el cas que el document hagi estat aprovat per tots els ca`rrecs que formen el
circuit de signatures, aleshores el procediment seguiria a la segu¨ent fase.
Si algun ca`rrec rebutja o anul·la el document, la segu¨ent activitat e´s la de revisio´
del document.
Aquestes condicions so´n las de cara`cter especial on tambe´ a part d’aquestes es
pot concretar amb aprovacio´ per ca`rrec o usuari.
Figura 49: Decret de gere`ncia - Condicio´ per a un document
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Quan el document e´s rebutjat o anul·lat, l’activitat que s’hauria de fer e´s la
de revisio´ de document.
En aquesta activitat, la persona encarregada de realitzar-la ha de ser la mateixa
que ha fet el decret. Per tant a participant s’ha de buscar a la pestanya de
participants anteriors i seleccionar el document en qu¨estio´ que tindra` el nom
que li hem donat a nom predeterminat.
Recordar que s’hi ha de desseleccionar qualsevol rol si no la tasca apareixeria a
tots els rols e´s a dir persones.
Al tipus de document al configurar l’activitat, s’ha de posar ”revisar” document.
Com s’ha explicat quan selecciones un tipus d’activitat, la finestra canvia.
En la finestra actualitzada es veu un desplegable on s’ha d’escollir quin e´s el
document que s’ha de revisar. Aqu´ı nome´s surten els documents corresponents
a les activitats de generar o aportar document.
Figura 50: Decret de gere`ncia - Revisio´ de document
64
Si tots els ca`rrecs del circuit de signatures aproven el document, aleshores
hi ha dos possibilitats. Si s’ha indicat al camp ”vol generar Notif.?” que ”no”,
el proce´s finalitzara`, si s’ha indicat el contrari, el proce´s es dirigira` a generar la
notificacio´ de l’interessat principal.
Per aconseguir aquesta casu´ıstica e´s necessari fer servir la disjuncio´ i una relacio´
amb el final de proce´s i un altre dirigint-se a l’activitat de generar documents.
Per controlar per a quina direccio´ segueix, s’ha de configurar la condicio´ a la
part de ”valors de camps” i afegir la fitxa que ha de revisar la condicio´, el camp
i el valor, e´s a dir que posi ”s´ı”. Per controlar que s’han inserit les dades tambe´
es revisa que com a mı´nim un camp important estigui ”no null”.
Figura 51: Decret de gere`ncia - Revisio´ de document
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La segu¨ent fase funciona igual que la recentment explicada. Es configura
l’activitat amb tipus aportar o generar document, pero` en aquest cas els par-
ticipants e´s la persona que hagi creat el proce´s, e´s a dir la persona que hagi
generat el decret.
El tipus de document e´s notificacio´ decret. Aleshores ve l’activitat buida d’es-
perar signatures i la de revisio´ de document en el cas de ser rebutjat.
Un cop aprovat el document, si l’usuari no ha indicat a la fitxa que vol altres
interessats marcant el camp com a ”s´ı” aleshores el proce´s finalitzara`, si no el
proce´s seguira` enviant tasques per totes les persones a les graelles.
Figura 52: Decret de gere`ncia - Notificacio´ principal
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Finalment les notificacions agafant dades d’una graella es fan mitjanc¸ant la
multiinsta`ncia. A part de posar a l’activitat el tipus d’activitat com a mul-
tiinsta`ncia com amb totes les activitats tambe´ s’haura` de configurar, a me´s e´s
necessari que sa`piga quantes insta`ncies ha de crear.
Per aconseguir-ho primer s’ha de refere`ncia quina activitat utilitzara` per crear
repliques. Amb l’exemple dels Ajuntaments, seria ”Referencia Notificacio´ Ajun-
taments” que e´s una activitat buida que iniciara` automa`ticament la segu¨ent
tasca.
Tambe´ s’ha de seleccionar el tipus de document d’on agafara` les dades i la car-
peta on es guarda.
Figura 53: Decret de gere`ncia - Configuracio´ multi-insta`ncia
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Aleshores segueix la generacio´ del document amb el tipus de document”No-
tificacio´ decret(C)”. Aquest tipus de document e´s el que es fa servir com a co`pia
de l’interessat principal perque` el contingut e´s el mateix menys les dades dels
interessats.
La generacio´ de document tambe´ es posa la tasca buida per esperar signatures
i la revisio´ del document.
Un cop finalitzades totes les insta`ncies dels altres interessats, aleshores aquest
proce´s haura` finalitzat.
Figura 54: Decret de gere`ncia - Circuit altres interessats
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14.3 Creacio´ Plantilla
Per a les plantilles un cop estic a la creacio´ d’aquesta, indico el tipus de document
que genera que e´s decret de gere`ncia. Aleshores cada cop que s’hagi de generar
una tasca amb aquest tipus, nome´s apareixeran les plantilles amb el tipus ”decret
de gere`ncia”.
Es pot indicar la fitxa que utilitzara` el document, pero` si es posa a la configuracio´
de tipus de document, no cal.
Finalment es posa el nom de la plantilla i selecciona el permı´s de modificacio´
del document perque` els usuaris puguin modificar si e´s convenient.
Figura 55: Decret de gere`ncia - Crear plantilla
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A l’edicio´ de la plantilla es veura` un document en blanc amb els camps
existents de fitxes i gene`rics que utilitza el Firmadoc.
La part de text que es vol veure predeterminadament s’escriu a ma`, a peticio´
dels usuaris.
Aleshores intervenen els camps que es vol veure al document com l’expedient o
el codi de document.
Aquestes es poden trobar a la fitxa que s’ha creat anteriorment seleccionant el
camp de la dreta que correspongui i prement el boto´ afegir camp a la plantilla.
En el cas del decret e´s necessari arrossegar part del text a les segu¨ents possibles
plantilles. Per aixo` s’utilitza el ”insertar Seccio´n” i posant-li un nom, aleshores
apareix les marques amb el text inserit o la finalitzacio´ esta` designada amb una
”barra”. Finalment es guarda els canvis i ja es podra` utilitzar.
Figura 56: Decret de gere`ncia - Plantilla decret de gere`ncia
70
Per a la plantilla de notificacio´ de l’interessat principal s’ha de configurar
igual que el decret pero` indicant que el tipus de document e´s ”Notificacio´ De-
cret”.
Apart del qual s’ha explicat amb l’anterior plantilla tambe´ s’ha d’arrossegar la
part que es desitja del document anterior.
Per aconseguir-ho nome´s s’ha de seleccionar el fragment creat al desplegable de
”Inserir fragment” i enganxar. On sortira` el nom que li havia donat amb el codi
del tipus de document. Tambe´ si es desitja, es pot escriure manualment i el
sistema ho reconeix si el format e´s correcte.
Per les dades de L’Interessat principal nome´s s’ha de seleccionar els camps de
la fitxa.
Com el document ”notificacio´ decret” no te´ una fitxa assignada, aleshores s’ha
de buscar entre el cata`leg de les fitxes.
Com aquesta plantilla serveix de refere`ncia per les altres notificacions, llavors
s’ha de crear unes altres marques per arrossegar tot el text i passar-ho a les
segu¨ents co`pies.
Figura 57: Decret de gere`ncia - Plantilla notificacio´ principal
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Finalment la plantilla de co`pies de la notificacio´ que servira` pels altres in-
teressats.
La configuracio´ e´s la mateixa canviant el tipus de document i el nom, i a la
plantilla es busquen els camps referents a les dels altres interessats per reflectir
les dades de l’interessat i la marca que arrossega el text de la notificacio´ principal.
Figura 58: Decret de gere`ncia - Plantilla notificacio´ altres interessats
Amb les plantilles finalitzades ja estara` disponible tot el proce´s de la creacio´ de
un decret de gerencia i les seves notificacions.
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15 Proces projecte de publicitat del taxi
El disparador per la creacio´ d’un proce´s e´s la peticio´ del responsable del de-
partament explicant la necessitat d’un proce´s per l’expedient. En aquest cas e´s
l’expedient de codi 3070 - Projecte de publicitat del taxi.
Un cop feta la peticio´ ens posem en contacte amb la persona responsable perque`
ens digui el procediment d’aquest expedient i veure si es pot fer algun document
en paral·lel amb un altre o si hi ha parts del procediment que poden arribar o
fer-se en qualsevol moment.
Quan ja es te´ tota la informacio´ necessa`ria es crea el tipus d’expedient. Quan
l’expedient te´ un proce´s associat, per poder diferenciar-les afegim un ”F” al
principi del nom com que es fa des del Firmadoc amb un proce´s. Aleshores
tindr´ıem dos tipus d’expedients, un amb ”F” i un sense.
Figura 59: Proces projecte de publicitat - Proce´s complert
Aquest e´s el proce´s que s’ha de crear. Es pot veure activitats i condicion que ja
s’han explicat amb el decret de gere`ncia i per tant no es tornaran a explicar.
73
15.1 Informe te`cnic i jur´ıdic
Uns dels documents que no s’han fet servir so´n els ”informes te`cnics” i els ”in-
formes jur´ıdics”.
El primer pas e´s crear el tipus de document i en aquest cas els circuits de signa-
tures dels dos tipus de documents els posarem com a ca`rrecs virtuals del creador,
el cap de servei, director de servei, te`cnic, gerent i secretari.
La idea e´s crear una fitxa perque` es pugui decidir qui ha de signar o no. Per
aixo` es posen els ca`rrecs virtuals, i segons les opcions posades a la fitxa es podra`
afegir la persona o treure-la segon les opcions indicades.
Aquesta fitxa consisteix en un desplegable pels camps fixats com els de cap de
servei, director de servei, secretari o gerent. On els dos primers canviaran segons
el servei que cre¨ı l’informe.
El te`cnic responsable e´s un desplegable amb tots els ca`rrecs que apareixen en el
mateix departament. Per si de cas tambe´ s’ha hagut de posar un amb tots els
ca`rrecs de l’entitat.
Finalment posar un desplegable per si e´s un informe escanejat. Si e´s aix´ı, es
do´na per descomptat que ja esta` signat, per tant nome´s es demana la revisio´
del creador.
Per defecte de llista de valors, existeix tots els ca`rrecs d’entitat i ca`rrecs de
servei per tant no s’han de crear de nous.
un cop creada la fitxa, s’ha d’associar amb el tipus de document.
Figura 60: Proces projecte de publicitat - Proce´s complert
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En el cas dels informes, ens van dir que podien fer-se paral·lelament. Per tant
en el proce´s nome´s e´s necessari fer servi la conjuncio´ ”I” que permet dispersar
els camins en 2 o me´s camins. Tambe´ hi ha la unio´ d’aquests camins i fins que no
estan tots els camins finalitzats no avanc¸a gra`cies a les condicions d’aprovacio´
de cada informe.
Per les deme`s les activitats so´n d’aportar document amb el tipus de cada un
dels informes i les activitats de revisio´ i espera de signatures pertinents.
15.2 Activitat de decisio´
Com se’ns va dir que en qualsevol moment podria haver la necessitat de crear
un decret de gere`ncia despre´s d’haver fet els informes, i que podrien ser me´s
d’un, es va decidir utilitzar l’activitat en la qual pregunta a l’usuari que vol fer.
Les opcions podrien ser de fer el decret de gere`ncia o la dilige`ncia de tancament
per tancar l’expedient.
Aleshores l’usuari responsable mantindria la tasca de pregunta fins que e´s noti-
fiques que ha de fer una activitat.
La tasca que pregunta, nome´s consisteix a posar el tipus d’activitat ”decisio´”. A
l’usuari li sortiran les opcions segons la quantitat de relacions que tingui aquesta
activitat, i el nom de cada opcio´ e´s la del nom de la relacio´ tingui.
Si s’escull el decret de gere`ncia, aleshores saltara` el subproce´s que s’ha explicat
anteriorment. E´s possible gra`cies al tipus d’activitat de subproce´s. Tambe´ es
pot activar el subproce´s si es crea directament el document de tipus decret de
gere`ncia, e´s a dir amb una activitat d’aportar document amb el tipus decret de
gere`ncia, perque` s’ha configurat de manera que es crei una insta`ncia de proce´s
quan es generi un document d’aquest tipus des de qualsevol rol.
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Figura 61: Proces projecte de publicitat - Arxivar expedient
Si s’escull la dilige`ncia de tancament, que e´s una activitat d’aportar docu-
ment com les que ja s’han vist, e´s a dir que s’ha de crear el tipus de document,
posar el circuit de signatures, i relacionar-la amb l’activitat i despre´s d’aquesta
l’expedient s’arxivara` automa`ticament gra`cies a l’u´ltima activitat que e´s ”arxi-
var expedient” on es poden cancel·lar les tasques pendents. Pero` e´s millor no
activar-ho per si hi ha algun pendent.
Apart explicar que quan un proce´s arriba a la part vermella, alla` e´s on es
finalitza el proce´s. Per tant no es generaran me´s tasques.
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16 Implantacio´ del sistema d’informacio´
Quan es va voler explicar i ensenyar als usuaris sobre la part concreta del Fir-
madoc a l’entitat del taxi es va fer una explicacio´ en grup on resumidament
s’explicava que les eines de gestio´ documental que disposaven amb l’AMB, les
tindrien igual. Pero` que com no esta` el material de l’AMB aleshores no hi hauria
cap confusio´.
Tambe´ explicar que en l’organigrama nome´s el formarien els ca`rrecs que formen
part de l’institut metropolita` del taxi.
Un cop explicats de forma general els canvis, va ser important designar un parell
de persones que poguessin estar al ca`rrec de creacio´ de les plantilles. M’entres
que per la implementacio´ s’havien fet les ba`siques, encara podria ser que fal-
tessin plantilles per fer o revisar com les dilige`ncies d’expedient, o informes de
diferent tipus.
Mentre que la possible creacio´ de nous processos i fitxes recau sobre el servei
TIC, la feina de crear nous tipus de documents i plantilles recau en els ca`rrecs
administratius, ja que el seu coneixement de les normatives o continguts dels
documents e´s el seu fort.
Per aquests ca`rrecs, es va haver de crear un rol per poder gestionar les planti-
lles. Aquests rols tenen control sobre totes les plantilles menys les de personal
o recursos humans, per aquestes plantilles hi ha una altra persona responsable.
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17 Treball futur
Finalitzada la configuracio´ del Firmadoc per a l’entitat del taxi i la seva implan-
tacio´, aleshores la feina que queda pel futur e´s el manteniment per una millora
continua.
Pot donar-se el cas de nous errors no contemplats per passar per alt o per usos
de l’eina contemplats. Tambe´ usos incorrectes de l’eina pel que s’ha de tornar
a explicar a l’usuari el correcte funcionament de l’eina.
Per altra banda es pot requerir la creacio´ de noves eines de gestio´ documen-
tal. Per tant es tornaria a repetir el proce´s d’Informar-se amb el servei que ho
ha demanat i quin seria el contingut total d’aquestes eines.
Tambe´ e´s possible que la legislacio´ canvi¨ı i haver-se d’adaptar a la nova llei.
Tant pot ser per un canvi de normativa contra la certificacio´ de documents, o
protocols de formats dels documents.
Amb els possibles canvis de responsables de l’eina dins del servei TIC, e´s ne-
cessa`ria una documentacio´ ba`sica pels usuaris sobre el funcionament de cada
proce´s desenvolupat al seu servei i aix´ı tindre material per poder consultar en
qualsevol moment.
Juntament amb la documentacio´ creada en el moment de la implementacio´,
els usuaris i els futurs administradors tindrien informacio´ suficient per poder
estudiar i consultar abans de qualsevol curs o formacio´.
18 Conclusio´
Tot i que els objectius inicials establerts per un funcionament ba`sic de l’eina
hagin estat completats, aixo` no vol dir que la feina hagi finalitzat.
Les entitats d’administracio´ pu´blica estan en creixement de material constant
per tant sempre hi ha nous tipus d’objectes o processos a crear.
Tambe´ possibles millores de les eines ja existents com possibles canvis de fitxes
segons les idees dels usuaris que tot i la fi, so´n ells qui els utilitzen.
18.1 Revisio´ de les compete`ncies te`cniques definides
18.1.1 Concebre, desplegar, organitzar i gestionar sistemes i serveis
informa`tics, en contextos empresarials o institucionals, per
a millorar-ne els processos de negoci; responsabilitzar-se’n i
liderar-ne la posada en marxa i la millora cont´ınua; valorar
el seu impacte econo`mic i social. [En profunditat]
El sistema funciona, tot i l’imprevist de l’actualitzacio´ de l’eina, l’organitzacio´
temporal ha sigut acceptable. La implementacio´ em va ser assignada, aix´ı que
la responsabilitat de la posada a punt ha recaigut sobre mi. Per tant es podria
dir que aquesta compete`ncia te`cnica ha estat assolida.
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18.1.2 Demostrar coneixement i capacitat d’aplicacio´ dels sistemes
d’extraccio´ i de gestio´ del coneixement. [Bastant]
Per a cada proce´s creat, s’ha hagut de fer la documentacio´ de la configuracio´ on
es pot veure una clara extraccio´ del funcionament de l’eina i les seves capacitats.
18.1.3 Demostrar coneixement i capacitat d’aplicacio´ dels sistemes
d’informacio´ empresarial (ERP, CRM, SCM, etc.)[En pro-
funditat].
Son necessa`ries aquests coneixements per poder desglossar un proce´s de principi
a fi que es fan dia`riament en una administracio´ pu´blica per poder recrear-lo amb
un software de gestio´ documental i agilitzar aquest proce´s.
18.1.4 Demostrar comprensio´ dels principis de l’avaluacio´ de riscs i
aplicar-los correctament en l’elaboracio´ i l’execucio´ de plans
d’actuacio´. [Una mica]
L’Avaluacio´ de riscos no ha sigut la indicada en el cas de l’actualitzacio´ del
sistema. S´ı que s’ha pres altres decisions amb altres possibles riscos, pero` no
han sigut suficients.
18.1.5 Desenvolupar solucions de negoci mitjanc¸ant la implantacio´ i
la integracio´ de hardware i software. [Bastant]
S’ha produ¨ıt una millora amb el trasllat de l’eina a una altra entitat de facilitat
de la feina i creacio´ de recursos personalitzats pels diferents serveis de l’entitat.
18.1.6 Proposar i coordinar canvis per a millorar l’explotacio´ del
sistema i de les aplicacions. [Una mica]
En planificar el projecte es van fer diverses reunions en les quals es va decidir
el proce´s a seguir i la decisio´ dels usuaris responsables d’algunes de les eines.
18.1.7 Participar activament en l’especificacio´ dels sistemes d’infor-
macio´ i de comunicacio´. [Bastant]
Constantment s’ha estat en contacte amb els usuaris que sobretot farien servir
el sistema per veure quina seria la millor opcio´ a l’hora de crear el nou sistema.
Quines so´n les necessitats per poder generar correctament el material per una
bona administracio´ pu´blica.
18.1.8 Participar activament en el disseny, la implementacio´ i el
manteniment dels sistemes d’informacio´ i de comunicacio´.
[Bastant]
La implementacio´ i disseny es feia entre la persona encarregada del servei i un
servidor. Es discutia per la millor solucio´ en el circuit i la informacio´ necessa`ria
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que s’hauria de generar.
18.2 Imprevistos
Com ja s’ha explicat, una nova versio´ del software va fer perdre molt de temps,
tant en la comprovacio´ del funcionament de la nova versio´ amb el Firmadoc
implementat a l’AMB, com en la resolucio´ d’incide`ncies provocades per aquesta
versio´.
Aixo` sumat amb les incide`ncies previstes d’usuaris del Firmadoc, o dubtes, o
errors humans dels usuaris amb el software que s’havien de corregir han implicat
l’endarreriment del projecte.
18.3 Valoracio´
Un projecte d’aquest tipus et posa a prova. Has de saber ser organitzat tant en
la feina a fer, com a l’hora d’entrevistar-te amb diferents persones.
E´s important saber classificar la informacio´ que se’t do´na i tindre una ment
oberta.
E´s imperatiu tindre una mentalitat oberta. Els coneixements que te´ cada part
de la negociacio´ so´n diferents i s’ha de posar en comu´. No e´s u´til tancar-se en
la mateixa experie`ncia i saber explotar la persona amb la qual s’esta` tractant.
Tambe´ he apre`s la feina que fan les persones administratives a una empresa.
La complicacio´ legislativa que te´ un projecte i la pressio´ que hi ha per a la
correctesa estricta d’una administracio´ pu´blica.
Per tant ha sigut un projecte molt u´til per veure diferents formes de treballar,
i en certa manera a tractar amb entorns que no so´n informa`tics i que per tant
et treuen de la zona de confort.
En quant el projecte en si, ha sigut molt diferent del que es tracta durant
la carrera, ja que no e´s purament te`cnic sino´ que te´ una gran part de formacio´
a empleats i d’implantacio´ d’un sistema de la informacio´ a una gran empresa,
i per tant e´s un proce´s que s’ha de pensar i estructurar molt be´, perque` tot
funcioni sense errors, i els usuaris no tinguin problemes amb el nou sistema.
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